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Au lancement de ’application, vous avez une chaine de connexion qui

vous demande votre identifiant et votre mot de passe.

v' Saisissez votre identifiant
v' Saisissez votre mot de passe

v' Cliquez sur le bouton « se connecter »




Vous avez la page d’accueil suivante qui s’affiche :
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Vous avez sur cette page d’accueil, un tableau de bord qui retrace :
v' La liste des missions intérieures

La liste des missions visées

La liste des missions vérifiées

La liste des missions différées

La liste des missions en attente de visa

RN NN

La liste des missions en attente de vérification

Sur le panel gauche, vous avez les menus :
v' Accueil
v" Créer un objet de mission
v" Créer une mission intérieure
v

Créer une mission extérieure

1- Création d’un objet de mission




Cliquez sur le menu « créer un objet de mission »

La fenétre suivante apparaitra :
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Remplir tous les champs et cliquer sur le bouton « Enregistrer »

La fenétre suivante apparaitra :
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Vous verrez en bas de la liste, 'objet de mission crée récemment. Vous

avez la possibilité de créer une nouvelle mission en cliquant sur le




bouton « nouvelle mission » qui se trouve en haut de la liste des

missions.

2- Créer une mission intérieure

Cliquer sur le menu « créer une mission intérieure»

La fenétre suivante apparaitra :
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Remplir tous les champs et noter que les champs «objet de la
mission, budget, département, commune, moyen de transport »
sont a choisir. Pour le choix du participant a la mission, saisir le 1er
caractere du nom de 'agent et rechercher-le dans la liste qui va s’afficher

puis valider la sélection.

Cliquer ensuite sur le bouton « Enregistrer ».

La fenétre suivante apparaitra :
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Vous avez un message de confirmation de 'enregistrement avec succés

de 'ordre de mission interne. Vous avez la possibilité de créer un nouvel
ordre de mission en cliquant sur le bouton « nouvel ordre de mission

interne »

3- Créer une mission extérieure
Cliquer sur le menu « créer une mission extérieure»

La fenétre suivante apparaitra :
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Remplir tous les champs et noter que les champs «objet de la

mission, budget, pays de destination, moyen de transport,

structure initiatrice » sont a choisir. Pour le choix du participant a la

mission, saisir le 1er caractére du nom de 'agent et rechercher-le dans

la liste qui va s’afficher puis valider la sélection.

Cliquer ensuite sur le bouton « Enregistrer ».

La fenétre suivante apparaitra :
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Vous avez un message de confirmation de ’enregistrement avec succes
de l'ordre de mission externe. Vous avez la possibilité de créer un nouvel
ordre de mission en cliquant sur le bouton « nouvel ordre de mission

externe »

4- Actions sur les ordres de missions

En se connectant avec son identifiant et son mot de passe, nous
tombons directement sur la page d’accueil. De méme nous avons la

possibilité de cliquer sur le menu « Accueil » pour y arriver.

4.1 Modifier un ordre de mission

Le DCF, le CF ou CFA ont la possibilité de modifier les ordres de

mission qu’ils ont créé eux-mémes ou ceux soumis a leurs visas.

Pour modifier un ordre de mission il faut :
v" Aller a l’accueil si 'on ne s’y trouve pas
v Identifier la mission que 'on veut modifier

v" Cliquer sur le bouton a 3 points horizontaux qui se trouve dans
la colonne « Actions »
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v" Cliquer ensuite sur « modifier »
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Il faut modifier l'information erronée et cliquer sur le

bouton « Enregistrer »




Vous avez un message de confirmation de la modification avec succeés

de 'ordre de mission sur la fenétre suivante :
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4.2 Viser un ordre de mission

Pour viser un ordre de mission il faut :
v' Aller a l’accueil si 'on ne s’y trouve pas
v Identifier la mission que 'on veut viser

v Cliquer sur le bouton a 3 points horizontaux qui se trouve dans
la colonne « Actions »

v' Cliquer ensuite sur « viser »
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La fenétre suivante apparait :
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Cliquer sur le bouton « valider » et I'ordre de mission visé disparait de

la liste des OM en attente de visa

4.3 Rejeter un ordre de mission

Pour rejeter un ordre de mission il faut :
v' Aller a l’accueil si l'on ne s’y trouve pas
v Identifier la mission que l’'on veut rejeter

v" Cliquer sur le bouton a 3 points horizontaux qui se trouve dans
la colonne « Actions »

v Cliquer ensuite sur « rejeter »

La fenétre suivante apparait :
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Cliquer sur le bouton « rejeter » et 'ordre de mission rejeté disparait de

la liste des OM en attente de visa.

4.4 Différer un ordre de mission
Pour différer un ordre de mission il faut :
v' Aller a l’accueil si I'on ne s’y trouve pas
v Identifier la mission que 'on veut différer

v" Cliquer sur le bouton a 3 points horizontaux qui se trouve dans
la colonne « Actions »

v" Cliquer ensuite sur « différer»

La fenétre suivante apparait :
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Cliquer sur le bouton «différer » et 'ordre de mission différé disparait

de la liste des OM en attente de visa.

Comme tous les profils le DCF, le CFA et CF peuvent également modifier

leur profil et réinitialiser leur mot de passe.




